淡江大學蘭陽校園公務派車申請單
申請日期：   年   月   日
	派車事由
	

	日期
	接送
時間
	接送
地點
	乘車人基本資料
	人數

	月
	日
	星期
	
	
	單位
	姓 名
	手　　機
（或分機）
	

	
	
	
	↓

	↓

	
	
	
	

	
	
	
	↓


	↓


	
	
	
	

	申請人
	單位主管

	分機：

	

	蘭陽校園主任室
	派車業務承辦人
	單位主管

	
	
	


備　註：
一、依蘭陽校園公務車及交通車使用及派車原則實施。
(一)公務車：
1. 使用前3天完成申請。(外縣市1星期)
2. 使用時間前後30分鐘內，如若有交通車行駛，乘車者即請改搭交通車，公務車以不派用為原則，以節約人力及資源。
(二)交通車：
1. 校外教學及服務教育課程之派車依課表排訂，取消用車時應由院系承辦人知會派車業務承辦人。
2. 接駁班次依網路預約系統安排。
二、本申請單經單位主管簽章後，逕送蘭陽校園派車業務承辦人登記辦理，經軍訓室蘭陽校園組組長以上主管核定後，依核定時間派車，並由派車業務承辦人印送駕駛員乙份，據以執行。
三、為免影響其他班次，請依派車時間搭乘，逾時不候。
AH 總003-02








